RAFET KAYIS MUHENDISLIK FAKULTESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hizmetin/Gorevin Adi

Riskler

Risk Diizeyi

Kontroller veya Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

-Odenek iistii harcama yapilmast,
-Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
[kullanilmamasi,

-Odeneklerin kullanilan sistemlerle
kontroliiniin yapilmasi,
-Gelen tasinir talepleri dogrultusunda

-Lisans mezunu olma,

Tasinir Kontrol Yetkililigi

saglanamamasi,
FTaginirlarin - kisilerin  sahsi islerinde
kullanilmasi,

[Harcama Yetkililigi - Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in Yiiksek gercek ihtiyaglarin giderilmesi, —Géi_revle ilgili mevzuata
is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar hakim olma,
esaslara uygun olarak gergeklestrilmemesi cergevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi
-Lisans/Onlisans
) L -Odeme emri be_'QESinin usulline uygun ) -Her evrakin 6denmesi agamasinda ilgili  |mezunu olma,
Gergeklestirme Gorevliligi dg_jzenlenmen_wem o ) Yiiksek mevzuat hiikiimlerine uygunluk kontrolii | -Gérevle ilgili
k(gr?'frrélle emrll belgesi iizerinde 6n mali yapmak. mevzuata hakim olma,
yapilmamasi
Hgili kayitlar diizenli tutulmamast, - -Lisans/Onlisans
L. \VVerilerin sisteme dogru girilmemesi -Dosyalama islerinin diizenli 1 mezunu olma
o , slerinin diizenli yapilmasi. ,
|Birim Mutemetligi Hatali 6deme yapiimast. iksek -Gorevle ilgili
mevzuata hakim olma,
FTaginir kayitlarina iligkin belge ve
E)Ta$|1mr '#al?tlarénin tutulmats1 I\I/e ) cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin Li Onli
_ unlara iliskin belge ve cetvellerin y -Lisans/Onlisans
Taginir Kayit Yetkililigi  pamaninda diizenlenmemesi paglanmasy, T : e mezunu olma
’ Yiiksek - Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile - A
-Kamu zararinin olusmasina neden ; . ; -Gorevle ilgili
| teslim edilmesi. .
0lma, mevzuata hakim olma,
- Tasinirlarin teslim alinmamast, -Lisans/Onlisans
-Kor}mmasmm saglanam_amaS{, o - Teslim alinan taginirlarin korunmasinin -~ |mezunu olma,
LYerine zamaninda teslim edilmesinin Orta Saglanmasi. -Gorevle ilgili

mevzuata hakim olma,




Biitce hazirlik calismalari

-Fakiilte biitge teklifinin birim ihtiya¢larinin
altinda kalmasi,

-Birim ihtiyaglarinin 6nceden tahmin
edilmesi,
-Biitee gelir tahminlerinin gegmis

-Lisans/Onlisans

Standartlari

calismalarin yeterince anlagilamamasi

birim bazinda takip edilerek gereken
bilgilendirmenin yapilmasi.

; : ; mezunu olma, -Gorevle
i§ ve islemleri -Biitce 6@enek{erinin il}tiyaglara/ gider Orta donemlerde incelenerek gergekei ilgili mevzuata hakim
[kalemlerine saglikli dagitilamamasi. yapilmast, olma,
-Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda
Odenek dagitim anahtarlarinin
[cullanilmast.
‘ -Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili
-Icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin pelgelerin istenilmesi, -Lisans/Onlisans mezunu
) . takibinin yapilamamasi, -Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i  |olma,
Maas Islemleri -Maas eki belgelerin alinmamast, - Yiiksek ve KBS sistemleri iizerinden girilmesi LGorevle ilgili
Degisen mevzuatlara uyum ve ilgili belgelerin arsivlenmesi, mevzuata hakim
saglanamamast. Licra, nafaka ve kefalet kesintilerinin plma,
diizenli takibininyapilmasi.
_— - -Lisans/Onlisans mezunu
llgili biitge tertibinin dogrulugunun Orta LEk ders hakkindaki mevzuata bilgisine ~ plma,
. , kontrol edilmemesi, sahip olunmasi, degisikliklerin takip -Gorevle ilgili
Ek ders 6demeleri -Belgelerin 6deme birimine zamaninda edilmesi, mevzuata hakim
teslim edilmemesi. olma,
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-I¢ Kontrol Sistemi ve Orta Planindaki faaliyetlere dair ¢calismalarin

-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,




-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine

etkinligi denetlemek

faaliyetlerin bag gostermesi

Kontrol mekanizmasini gelistirmek.

gore hazirlanan Birim Faaliyet -Lisans/Onlisans
Raporlarinin yasal 6neminin Harcama Birim Faaliyet Raporlar1 diizenlenerek mezunu olma -
idare Faaliyet Raporu Yetkilisince yeterince anlasilamamasi, Orta |110ili birime bildirilmesi ve arsivienmesi. Gorevle ilgili
-Birim Faaliyet Raporlarmna eklenmesi mlevzuata hakim
gereken “i¢  Kontrol  Giivence oima
Beyanini’nin imzalanmamasi.
- -Kalkinma plani, orta vadeli program ve Birim Stratejik Planin incelenerek -Lisans mezunu olma
Stratejik Plan orta vadeli mali planin dikkate Yiiksek |gerekli bilgilendirmenin yapilmas: -Gérevle ilgili mevzuata
alinmamasi hakim olma
-Performans  Programinda hedefler Programda hedef belirleme siirecinde )
belirlenirken  stratejik  plan-biitce ilgili harcama birimleri ile isbirliginin -Lisans mezunu olma
Performans Programi baglantisinin kurulamamast, Yiiksek Baglanmast -Gorevle ilgili mevzuata
-Programda belirlenen hedeflerin Somut ve sayisal verilerle ifade hakim olma
gercekei secilememesi. edilebilecek hedeflerin segilmesi
Keseneklerin zamaninda ve dogru bir SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis
. i ildi ini -Lisans mezunu olma
SGK Islemleri sekilde ) Bildirgelerinin ; ezur
yapiimamas, Yiiksek [ilgili mevzuata uygun hazirlanmasi ve -Gorevle ilgili mevzuata
[se giris ve isten ayrilig bildirgelerinin zamaninda teslim edilmesi. hakim olma
zamaninda ve dogru diizenlenmemesi.
Yiiksekogretim _
|[Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal [lgili maddeler ve gereklilikleri konusunda|
5.maddelerinde belirtilen |hedefler ulasmada aksakliklar yaganmasi, Yiiksek [bilgilendirilme yoniinde gerekli -Lisans mezunu olma
amag ve ilkelere uygun  [kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar calismalarin tamamlanmasi. -Gorevle ilgili mevzuata
hareket etmek [yasanmasi hakim olma
Orenci sorusturma ) -Lisans mezunu olma
& 13 . Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi Yiiksek |Sorusturmalarin kanun ve nizamlara -Gorevle ilgili mevzuata
dosyalarini iglemleri N !
uygun yapilmasini saglamak hakim olma
Ogrencilerin ) Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle -Lisans mezunu olma
diizenleyecegi her tiirliit ~ |[Ogrenciler  arasinda  kanundis1 Orta stirekli irtibat halinde olmak. -Goérevle ilgili mevzuata

hakim olma




Ogrenci sorunlarini

Ogretim elemanlarinin miimkiin

takip edilmesi.

edilen tarihlerde yapmalar1

dinlemek ve Dikkate almmayan sorunlarin biiyiimesi oldugunca genel sorunlarla ilgilenip -Lisans mezunu olma
cOziime ve fakiilte genelinde huzurun Orta  lidareyle ¢oziim arayisia girmeleri ve -Gorevle ilgili mevzuata
[kavusturmak bozulmasina zemin hazirlamasi gerekli hallerde uzmanlardan yardim hakim olma
alinmall.
Birim Web Sitesinin giincellenmesi, -Lisans mezunu olma
Birim Web Sitesinin [tibar Kayb1 Yiksek |veri duyuru atilmasi vb. iglemleri -Gorevle ilgili mevzuata
Giincellenmesi Senede en az iki defa birim web hakim olma
sitesindeki bilgilerin giincellenmesi,
Egitim ve 0gretim )
faaliyetlerinde akademik  [Ogrenci ve personel magduriyeti, itibar ve Yiksek  [is akislarimin zamaninda yerine Lisans mezunu olma
takvimin esas alinmast — Jhak kaybs getirilmesi ve eksiklerin giderilmesi -Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma
-Lisans/Onlisans
} Ogrencilere duyurularin zamaninda mezunu olma -
Ogrenci kayitlart Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek |yapilmasi Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olma
-Lisans/Onlisans
Danigman atama Boliim bagkanliklari ile koordineli mezunu olma -
islemlerinin yapilmasi [slerin aksamasi, zaman kaybi. Orta  |ve iletisim halinde bulunmak Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olma
Ogrenci burslari, kismi )
zamanli 6grenci alimi Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek [Ogrencilere duyurularin zamaninda -Lisans mezunu olma
yapilmasi -Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma
Farabi, Erasmus ve )
Mevlana programlarina -Lisans mezunu olma
[katilan 6grencilerin Ogrenci magduriyeti, hak kaybi Yiiksek [Ogrencilerin bagvurularini ilan -Gorevle ilgili mevzuata

hakim olma




Kanun, yonetmelik ve

-Lisans/Onlisans

gorevliendirme islemleri

magduriyetler

diger mevzuatin . . . m?zunu (_)m_]"fl )
takibi ve uygulanmasi Halli.kaybl’ yanhs iglem, kaynak liraﬁ’ Yiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak  [Gorevieilgili-
tenkit, sorusturma, cezal yaptirimlar mevzuata hakim
olma
Fakulte Kurulu, Fakiilte i |
Y onetim Kurulu ve . e . -L1Sans mezunu olma
Disiplin Kurulu Zaman kaybi Yiksek [|Zamaninda gorevi yerine getirmek -Gérevle ilgili mevzuata
[kararlarinin yazilmasi hakim olma
[Mevzuatta belirlenen siireler
zarfinda tiim islemlerin 6n mali
Birimlerde Kamu zararina sebebiyet I;lopl'[.rgllerl yaf.ﬂacak ta haki -Lisans mezunu olma
) _ . _[verme riski Telafisi gii¢c sonuglara . gtli Fersonetin mevzuata hakim -Gorevle ilgili mevzuata
On Mali Kontrol islemleri Vol acma riski Yiiksek olrflas1 hususunun gozetilmesi hakim olma
Y atirimlarin/Faaliyetlerin sz_lglanacak Incelenen dosyalar
gecikmesine yol agma riski gitmeden 6nce tekrar kontrol
edilecek
Gizli yazilarin - . e -Lisans mezunu olma
haz1r1anas1 [tibar ve giiven kaybi Yiiksek [Gizlilige riayet etmek -Gérevle ilgili mevzuata
hakim olma
-Lisans/Onlisans
. . - mezunu olma -
Kadro takip ve cahismalar: Hak kaybs Diisiik Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olma
-Lisans/Onlisans
2547 sayili Kanun Gorevlendirmelerin zamaninda Taleplerin en az 15 giin 6nce mezunu olma -
uyarinca yapilan yapilmamasindan dogan Orta Dekanliga bildirilmesi Gorevle ilgili

mevzuata hakim
olma




Gilivenlik tedbirlerinin
Saglanmasi.

Mali kayip, yangin ve diger
tehlikelere kars1 hazirliksiz
yakalanma

Yiiksek

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
yiriitiilmesi, arag gere¢ temini ve
personelin egitiminin saglanmasi

-Lisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Gelen giden evraklari
titizlikle takip edip,
ebys dagitimini
saglamak

[slerin aksamas1 ve evraklarin yanlis
havalesi

Yiksek

[Evraklarin takibi

-Lisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma

Birimlere uygun
personelin
gorevlendirilmesi

[slerin aksamasi

Orta

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve
birimler arasi koordinasyonun saglanmasi

-Lisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata

hakim olma




